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SACHBEARBEITER

KLINGENBERG | SCHULE / JUGEND / KITA
Elf Orte — Eine Gemeinde (m/w/d)

v’ Start: nichstméglicher Zeitpunkt v' unbefristet
v/ 25 - 32 Stunden wéchentliche Arbeitszeit

Hauptaufgabe ist die Bearbeitung aller Verwaltungsangelegenheiten im Bereich der Schulen
sowie der Jugend- und Sozialarbeit und die Betreuung der Jugendeinrichtungen im Gemeinde-
gebiet. Damit verbunden ist auch die Mitwirkung in den entsprechenden Arbeitsgruppen,
Kommissionen und Ausschuissen.

Weiterhin umfasst das Aufgabengebiet die Mitarbeit bei der Bedarfsplanung und die Beschaffung
im Sachgebiet Kindertagesstatten mittels der fachspezifischen Software.

Anforderungen: Wir bieten:

e Verwaltungsfachangestellte/ oder eine e ein interessantes, vielseitiges und
erfolgreich abgeschlossene Berufsausbil- verantwortungsvolles Aufgabengebiet
dung zur/zum Burokauffrau/-mann, Kauf- e ein gutes Arbeitsklima in einem enga-
frau/-mann fur Blrokommunikation oder gierten Team und eine quahﬂznerte
andere kaufméannische Ausbildung Einarbeitung

e sicherer Umgang mit digitaler Informa- e Vergutung nach dem Tarifvertrag fur
tions- und Kommunikationstechnik, z. B. den offentlichen Dienst (TV6D), Ein-
Office-Programme gruppierung in die Entgeltgruppe 6

e eine gute Kommunikations- und Konflikt- e einen Uber der gesetzlichen Regelung
fahigkeit liegenden Urlaubsanspruch von 30

e Belastbarkeit, Teamfahigkeit, Flexibilitat Tagen pro Kalenderjahr
und ein hohes Mall an Einsatzbereit- e alle Vorteile der (Sozial-)Leistungen
schaft des offentlichen Dienstes, z.B. eine

e verantwortungsbewusste und genaue jahrliche Sonderzahlung, verginstigte
Arbeitsweise Versicherungstarife, die Zahlung von

e Bereitschaft zur Teilnahme an Sltzungen vermoégenswirksamen Leistungen und
in den Abendstunden : eine betriebliche Altersvorsorge Uber

e PKW Fuhrerschein Klasse B oder 3 die Zusatzversorgungskasse Sachsen

e Mobglichkeit des Fahrradleasings

Frauen werden ausdricklich aufgefordert sich zu bewerben. Schwerbehinderte oder ihnen
gleichgestellte Menschen werden bei gleicher Eignung, Beféhigung und fachlicher Leistung
bevorzugt bertcksichtigt. Ein entsprechender Nachweis ist der Bewerbung beizufiigen.

Ihre aussageféhigen Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf, Zeugnisse, Referenzen, Beurteilungen)
richten Sie bitte bis zum 27.05.2024 per Post oder per Mail an die:

Gemeinde Klingenberg, Personalabteilung, Schulweg 1, 01774 Klingenberg
oder
nicole.koehler@gemeinde-klingenberg.de



Wir weisen darauf hin, dass mit der Bewerbung gleichzeitig das Einversténdnis zur elektroni-
schen Verarbeitung der persénlichen Daten bis zum Abschluss des Bewerbungsverfahrens erteilt
wird.

Kosten, die im Zusammenhang mit der Bewerbung entstehen (z. B. Reisekosten), werden nicht
erstattet.
|

Kli erg, den 18.04.2024

Schreckenbach \"»\

Blrgermeister i



